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1 VORWORT

Liebe Auszubildende,

herzlich willkommen an der Louise-Schroeder-Schule (Oberstufenzentrum Birowirtschaft und Ver-
waltung). Ich freue mich mit Ihnen, dass Sie einen Ausbildungsplatz gefunden haben und nun in der
Abteilung | — der Berufsschule fiir Inren Ausbildungsberuf — lhre Berufsschulzeit absolvieren. In der
Regel werden Sie 3 Jahre lang, in vielen Fallen aber auch nur 2 oder 2,5 Jahre, unsere Schule besu-
chen. Ich wiinsche Ihnen, dass Sie sich in dieser Zeit hier wohlfiihlen und Sie gerne am Unterricht
teilnehmen.

Diese Broschiire haben wir zusammengestellt, damit Sie notwendige Informationen liber das Schul-
leben und den schulischen Teil Ihrer Ausbildung erhalten. Besonders zu Beginn lhrer Ausbildung
konnen Sie wichtige Informationen nachlesen. Ihre Lehrerinnen und Lehrer werden die einzelnen
Seiten der Broschiire mit lhnen besprechen. Bitte bewahren Sie diese Informationsbroschiire wah-
rend lhrer gesamten Ausbildung auf, damit Sie auch zu einem spateren Zeitpunkt darauf zugreifen
kénnen. Wenn Sie Anregungen oder Verbesserungsvorschlage haben, dann sprechen Sie bitte lhre
Klassenlehrerin/Ihren Klassenlehrer oder mich personlich an!

Im Namen der Lehrerinnen und Lehrer, die Sie in der Abteilung | unterrichten, wiinsche ich lhnen
einen erfolgreichen Start in Ihr berufliches Leben. Dem Ziel — der erfolgreich bestandenen Priifung
vor den zustandigen Stellen des 6ffentlichen Dienstes des Bundes und des Landes Berlins —werden
Sie sich mit unserer Unterstitzung Schritt fir Schritt ndhern.

September 2023
Doyge

Bettina Doge

Abteilungsleiterin



2 INFORMATIONEN ZUR SCHULE UND ZUR ABTEILUNG |

Unsere Schule ist in drei Abteilungen gegliedert. In der Abteilung | werden im dualen System
Auszubildende in den Berufen Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement (6ffentlicher Dienst = OD),
Verwaltungsfachangestellte/r, Verwaltungsfachangestellte/r - Doppelqualifikation ausgebildet.

Abteilungsleitung Abteilungskoordination Abteilungssekretariat

Frau Doége Frau Flogel Frau Kumbier
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WICHTIGE HINWEISE FUR DIE SCHULER*INNEN DER ABTEILUNG |

Die Abteilung betreut ca. 1 200 Schiler/innen, was einen erheblichen Aufwand an Organisation und

Verwaltung bedeutet. Bitte halten Sie sich an folgende Vorgaben:

X/
¢

Informationen zum Stundenplan, Raumplanen und zum Willkommen bei Web

Vertretungsunterricht finden Sie auf dem digitalen

Louise-Schroeder-Schuld

schwarzen Brett im Erdgeschoss und in der 1. Etage und

Louise-Schroeder-Schule

mit Hilfe der WebUntis App (Link: www.webuntis.com). 12207, Berlin, Lippstadter Str. 9-11

Vertretungsregelungen sowie Raumanderungen gelten & 4o store Jl P> Google Play

so, wie auf dem digitalen schwarzen Brett und der Vertretungs-App als aktueller Sachstand.
In Zweifelsfallen erkundigt sich der/die Klassensprecher*in im Sekretariat. Zur mobilen Nutzung
der App erhalten von der Klassenleitung Login-daten fiir den Zugang zum Klassenstundenplan.

Hinweis: ,ZV-Behérde” = Sie stehen lhrer Behérde zur Verfiigung;
»ZV-Still” = Sie bearbeiten Arbeitsauftrdge in Stillarbeit eigenstdndig in der Schule.

Allgemeine Informationen, Einladungen, Stellenausschreibungen u. a., welche die Abteilung
betreffen, finden Sie im Informationsglaskasten der Abteilung neben dem Lehrerzimmer 1.2.04.

Auf unserer zentralen Lernplattform ISERV fiihren wir einen Schulkalender, in dem wichtige
Termine - die Schiler*innen und Klassen betreffen - eingetragen werden. Iserv
Die Anmeldedaten fiir den Zugang erhalten Sie von |hrer Klassenleitung. ° o—

Schiler*innen-Sprechstunde im Sekretariat ist taglich wahrend der Pausenzeiten. (siehe 2.)
In den Ferien oder an unterrichtsfreien Tagen findet die Sprechstunde nur nach vorheriger
Absprache statt, beachten Sie bitte auch die Ansage des Anrufbeantworters.

Atteste o. A. bitte schriftlich unter Angabe ihrer Klasse und des Namens der Klassenleitung mit
dem Hinweis, dass die Ausbildungsbehorde informiert wurde an die Schule senden, (genaueres
siehe Abschnitt 16 bzw. Schul- und Hausordnung - 4 Schulversdumnisse). Ein Anruf ist nicht erforderlich!

Bitte teilen Sie dem Ausbildungsbetrieb mit, dass jeder Schriftwechsel (Beurlaubungen, usw.)
mit der Angabe der Klasse und des Namens der Klassenleitung versehen werden muss.

Die Schilerausweise werden von den Klassenleitungen jedes Schuljahr verlangert. Der/die Klas-
sensprecher*in sammelt alle Ausweise der Klasse ein und lasst sie im Sekretariat abstempeln.

Nachfragen, welche die gesamte Klasse betreffen, sind von den Klassensprecher*innen vorzu-
nehmen!

Bei einem Sport-/Wegeunfall lassen Sie im Sekretariat eine Unfallanzeige aufnehmen!

Fir die Neuausstellung eines Zeugnisses wird eine Gebihr in Hohe von 20,00 EUR
(It. Verw.-Gebiihrenordnung, SenBildJugFam) erhoben.

Es gilt die aktuelle Ferienordnung des Landes Berlin, die Sie auch auf unserer Homepage finden.


http://www.webuntis./

4  ISERV — UNSERE ZENTRALE LERNPLATTFORM

Seit dem Schuljahr 2021/22 ist ISERV unsere zentrale datenschutzkonforme Lernplattform.
Diese dient als zentrale Kommunikationsplattform und Dateiablage. AuRerdem melden Sie sich
mit den Zugangsdaten auch an den PCs in der Schule an.

Alle Lernenden der Louise-Schroeder~-Schule IServ-Anmeldung
erhalten zu Beginn des Schuljahres einen
Zugang zu dieser Lernplattform. Ihre Zugangs- |

daten erhalten Sie von Ihren Klassenlehrern.

Mit dem Zugang zu unserer Lernplattform
. . . . %) Anmelden Angemeldet bleiben
erhalten Sie eine persdnliche E-Mailadresse, - D) Ang

die sich i d. R. folgendermalien zusammen-

setzt: vorname.nachname@oszlss.de. Iserv
¢ G

Uber diese E-Mailadresse erhalten Sie alle relevanten Informationen zu lhrem

=al Unterricht an der Louise=$chroeder-$chule. Sie konnen mit lhren Lehrkraf-
Dateien ten und Mitlernenden per E-Mail kommunizieren und Daten austauschen.
Daruber hinaus kénnen diese E-Mailadressen auch fir die Kommunikation
@ Kalender mit Ausbildungs- oder Praktikumsbetrieben genutzt werden.

@ Stundenplan| Eine Einfihrung in die Plattform erhalten Sie im Unterricht.

~ Messenger | Sie erreichen die Lernplattform unter www.oszlss.de.

Alternativ kénnen Sie sich die ISERV-App herunterladen. b gg;ae Play

5 LERNRAUM BERLIN

Einige Lehrkrafte arbeiten neben ISERV auch mit dem Lernraum

LERNraum -~

-~ A ) eingerichtet. Hier gelten die gleichen Zugangsdaten wie fiir die
' = q L) @ Anmeldung in ISERV.

Sie erreichen den Lernraum Berlin unter 06B02.lernraum-berlin.de.

Berlin. Fir alle Lernenden ist bereits ein Zugang zum Lernraum

=

Alternativ konnen Sie auch den Link auf der ISERV-Plattform nutzen. Alle weiteren
Informationen zur Nutzung des Lernraums erhalten Sie von lhren Lehrkraften.



mailto:vorname.nachname@oszlss.de
http://www.oszlss.de/
https://login.lernraum-berlin.de/auth/realms/lernraum/protocol/openid-connect/auth?response_type=code&client_id=moodle-06b02&scope=openid%20profile%20email&nonce=N64ddf82270473&response_mode=form_post&resource=https%3A%2F%2Fgraph.microsoft.com&state=S5rfx6lRV3ZdJvv&redirect_uri=https%3A%2F%2F06b02.lernraum-berlin.de%2Fauth%2Foidc%2F

6 ,,WERDET SCHULERVERTRETER*INNEN

Mitbestimmung ist kein Zufall, sondern Dein gutes Recht”.

Erstellt durch die Gesamtschiilervertretung (GSV) in Zusammenarbeit mit der Projektgruppe
Schulleben und Erziehung und dem Ausschuss fiir Schulentwicklung (im Jahr 2009)

Welche Mitwirkungsrechte haben die Schiilervertreter/innen in der Klasse?

= Die Klassensprecher*innen kénnen bei der Planung und Gestaltung des Unterrichts mitwirken.

= Sie haben das Recht auf Mitsprache bei Veranstaltungen. (Schulische Ausfliige, Klassenfahr-
ten)

= Die Klassensprecher*innen kdnnen an Klassenkonferenzen teilnehmen.
(& 82 Berliner Schulgesetz)

= Bei Bedarf bekommen die Klassensprecher*innen eine Schulstunde zur Verfligung.
Dort bespricht man Themen, die die Klasse betreffen.

= Die Klassensprecher*innen sind die Interessenvertreter ihrer Klasse. Sie diirfen und sollen
Probleme und Konflikte im Lernalltag zur Sprache bringen. Sie kdnnen sich als Vertreter ihrer
Klasse jederzeit an Personen ihres Vertrauens (Klassenleiter, GSV, Beratungslehrer, Sozialar-
beiter, Leitungen usw.) wenden.

=  Weil die Klassensprecher*innen ihre Klassen gut kennen, kdnnen sie zur Lésung von Proble-
men einen wertvollen Beitrag leisten.

Welche Mitwirkungsrechte haben die Schiilervertreter/innen in der Schule?
= |n der Gesamtschilervertretung (GSV) konnen je zwei gewahlte Abteilungsschilersprecher*in-
nen vertreten sein.

= Die Abteilungsschiilersprecher*innen arbeiten als beratendes Mitglied der Abteilungskonfe-
renz der Lehrkrafte mit.

= Die Abteilungsschiilersprecher*innen der Abteilungen arbeiten als stimmberechtigte Mitglie-
der im Vermittlungsausschuss mit.

= Je einer der Abteilungsschiilervertreter*innen nimmt an den Schulkonferenzen teil und tbt
Stimmrecht aus. Sie entscheiden also liber wichtige Fragen des Schullebens mit.

= Die GSV kann Arbeitsgruppen bilden, die in der Schulzeit tagen z. B. Schiilerzeitung, Projekte.

= Sieist berechtigt, in Absprache mit der Schulleitung Veranstaltungen an der Schule durchzu-
fihren (z. B. Aktionstag ,,Gemeinsam Haltung zeigen”).

=  Die GSV kann auf Abteilungsebene zwei Mal im Halbjahr eine Schiilerversammlung einberu-
fen.

Wenn ihr euch fiir die Mitarbeit in den Schiilervertretungen interessiert,
solltet ihr Engagement mitbringen und bereit und in der Lage sein, Zeit zu investieren.

5



7 BERATUNG UND HILFE FUR SCHULER*INNEN UND AUSZUBILDENDE

Wir bieten an der Schule, in Zusammenarbeit mit dem Sozialarbeiter, Mediator*innen und der
Lehrkraft fir Suchtprophylaxe Beratung und Orientierungshilfen an. Alle Gesprache unterliegen
der Verschwiegenheit, das heil3t keine weitere Person erfahrt von den Inhalten eines Gesprachs.
Beratungsgesprache sind personlich in der Schule, telefonisch oder per Videokonferenz maoglich.

SOZIALARBEITER BERATUNGSANGEBOT

= Beratung bei schulischen & personlichen (z. B. finanziellen) Problemen
=  Beratung bei Schulabbruchgedanken & Schulmidigkeit.

=  Beratung bei schulischen oder privaten Konflikten, wie Mobbing oder
familiarer Gewalt

=  Beratung in psychischen Konfliktsituationen,

bei Drogenkonflikten & Drogenmissbrauch
Herr Rajewicz o ) )
=  Beratung bei Anliegen zur geschlechtlichen & sexuellen Vielfalt

t.rajewicz@oszlss.de
J @ Vermittlung von Adressen & fachkompetenten Ansprechpartnern, wie

9018946-41 Schuldnerberatungen, Familienberatungen etc.)
Raum 1.1.18 =  Des Weiteren ist es méglich, mit schulexternen Kooperationspartnern,
Sprechzeiten in den wie Amtern und Behorden, Auslidnderbehérde, Bafég-Amt, Gerichts-
Pausen und nach hilfe, Jobcenter, Jugendamt, Polizei, in Kontakt zu treten.

Vereinbarung

BERATUNGS- SOWIE KONTAKT-

BERATUNGSLEHRKRAFTE ..
LEHRERIN FUR SUCHTPROPHYLAXE

Frau HeRR Frau Jeske Herr Nowotzin Frau Kreyenborg
a.hess@oszlss.de r.jeske@oszlss.de  t.nowotzin@oszlss.de p.kreyenborg@oszlss.de
Terminvereinbarungen per E-Mail oder in den Pausen.

Die Beratungslehrer*innen unterstiitzen Sie bei der Beantragung von Nachteilsausgleichen
aufgrund von chronischen Erkrankungen und Behinderungen.

Beratung und ggf. Diagnostik bei schulischen Problemen, wie

e Lese-Rechtschreibschwierigkeiten oder Rechenschwierigkeiten,

e  Problemen beim Lernen und in Priifungssituationen (Prifungsangst),

e Schulabbruchgedanken und Schulmidigkeit.

AuRerdem liegt ein Beratungsschwerpunkt bei psychischen und chronischen Belastungen,

wie zum Beispiel depressiven Verstimmungen, Angststérungen sowie Suchtproblemen.

Bei bevorstehenden, belastenden Situationen in der Ausbildung (z. B. Gesprache mit der Ausbildungs-/
Praktikumsleitung) bietet das Team ein Coaching fiir eine erfolgreiche Gesprachsfiihrung an.



8 NACHTEILSAUSGLEICH FUR SCHULER*INNEN

Der offentliche Dienst berlcksichtigt in besonderem MaRe Auszubildende mit einer Behinderung
bei gleicher Eignung.

Schiler*innen mit chronischen Erkrankungen oder Beeintrachtigungen konnen sich an das Bera-
tungsteam, die Klassenleitung oder direkt an die Abteilungsleitung wenden. Nachteilsausgleiche
kann es in verschiedenen Formen geben.

Dabei kann es sich z. B. um den Erhalt eines Aufzugsschliissels oder um die Bewilligung einer
Zeitverlangerung bei der Bearbeitung von Klassenarbeiten/Klausuren handeln.

Ein formloser Antrag auf Nachteilsausgleich mit arztlichen Attesten bzw. psychologischen Gutach-
ten sind unter der konkreten Angabe von AusgleichsmalBnahmen Uber das Sekretariat der Abt. | der
Schule zu stellen. Im Anschluss wird ein Gesprachstermin mit der Leiterin der Abteilung | vereinbart,
bevor die Klassenkonferenz liber den Nachteilsausgleich beradt und diesen beschlieSt. Die Ausbil-
dungsbehorde wird darliber informiert.

Die Auszubildenden kénnen sich vorab tiber die Beratungslehrer*innen oder den Schulsozialarbeiter
hinsichtlich AusgleichsmaBnahmen beraten lassen.

Mit Hinblick auf die Abschlusspriifungen missen Sie darauf achten, dass evtl. Nachteilsausgleiche
rechtzeitig bei der zustandigen Prifungsstelle - durch die Priiflinge - beantragt werden.

Flr Schiler*innen mit Behinderung gibt es —zum Teil auf Antrag — barrierefreie Lernmittel (siehe
Abschnitt 16) bei den Verlagen. Diese missen durch die Schiler*in personlich gestellt werden

Das Kollegium als auch das nichtpadagogische Personal (Sekretarinnen, Hausmeister etc.) sind zur
Verschwiegenheit verpflichtet. Alle Informationen werden streng vertraulich unter Beachtung des
Datenschutzes behandelt.

Wichtig
Wir kénnen Sie nur unterstiitzend beraten, wenn wir Kenntnis Gber Ihre Einschrankungen haben.

Vielen Dank vorab fur Ihr Vertrauen.



9 UMGANG MIT BESCHWERDEN

Im alltaglichen Zusammensein in der Schule kénnen verschiedene Konflikte

— sowohl zwischen Lehrkraften und Schiler*innen als auch zwischen den

Schilerinnen und Schiilern — auftreten. Es ist wichtig, Konflikte zu losen, ; :
damit Sie Ihre Energie fiir das Lernen und Arbeiten einsetzen kénnen. Ohne m
Losung kehren Konflikte i. d. R. stetig wieder und werden dabei gréRer.

Sollten Sie oder lhre Mitschiler*innen Grund fir eine Beschwerde haben, verfahren Sie bitte nach

folgendem Schema:

Schuilerbeschwerde

Zuerst das direkte Gesprach mit den betroffenen
Personen / den Lehrkraften suchen

direktes
Gesprach
fuhrt zur

Losung des
Konflikts.

©

Konflikt besteht nach direktem
Gesprach weiter. ®

Klassenleitung, Bildungsgang-
Beratungslehrkrafte, begleitung oder
Mediator*innen Sozialarbeiter

Vermittlungsgesprach

zwischen den betroffenen Parteien

mit der Klassenleitung, Betratungslelehrkrafte, Sozialarbeiter

Vermittlungsgesprach Vermittlungs-
erfolgreich. © gesprach

gescheitert

Gesprach aller Beteiligten

mit der Abteilungsleitung @




10 VERHALTEN BEI DISKRIMINIERUNG

~ Diskriminierung zu erfahren, ist verletzend und kann starke Emotionen
und manchmal auch einen starken Handlungsdruck auslosen.
Es fallt aber i. d. R. schwer sofort "richtig" zu reagieren.

Wir dulden an unserer Schule keine Diskriminierungen!

Wir wollen nicht, dass Vorfdlle verschwiegen, wiederholt oder durch
unbedachte Reaktionen verschlimmert werden. Deshalb haben wir

= hierfir folgenden Leitfaden:

Ich werde diskriminiert oder belastigt

Dann spreche ich mit einer vertrauten Person
und hole mir so Unterstitzung

Klassenleitung Bildungsgang-
Klassenrat Beratungslehrkrafte begleitung oder
Klassensprecherin Sozialarbeiter

Bis hier soll Zeit fur (Er)Kldrungen der Beteiligten/Perspektiven, des Vorfallinhalts (AuRerungen oder
Handlungen), aber auch eine evtl. Beweissammlung oder Anlegen eines (Gedachtnis)Protokolls sein.

Die Lage kann
nicht geklart
werden

Abteilungs- @

Klassenleitung

Klassenkonferenz leitung
Abteilungskonferenz

Beschluss von Ordnungsmalinahmen
(EVO bis hin zu Unterrichtsausschluss,
Umsetzung oder Schulverweis)

ggfs. Strafanzeige




11 SCHUL- UND HAUSORDNUNG [DAS EINHALTEN DER
FOLGENDEN REGELN IST

Die Louise-Schroeder-$Schule will ihren Schiiler*innen eine fachliche, [RAVEHSIOEI[oh V6] NEz
allgemeine, kulturelle und soziale Bildung vermitteln. Der Lernerfolg MENSCHEN

hangt dabei im Wesentlichen von der Mitarbeit der Schilerinnen und SELBSTVERSTANDLICH,
Schiiler ab. Das Miteinander aller Beteiligten erfordert eine soziale [EMASLEE[AWI\le3N
Ordnung, die von allen gleichermallen getragen werden muss, damit JRAGUBIENE\RCIIRISNEY IS
das Recht auf Bildung fiir jeden Einzelnen verwirklicht werden kann. ALS ANWEISUNGEN ...]

12 VERLASSEN DES SCHULGELANDES IN DEN PAUSEN

Die Schulkonferenz der Louise=$chroeder-Schule hat beschlossen, dass Schiller wahrend der
Pausen, in Freistunden oder bei Unterrichtsausfall das Schulgelande generell verlassen diirfen.
Es ist davon auszugehen, dass Unfalle nur dann unter Versicherungsschutz stehen, wenn sie unmit-
telbar mit dem Schulbesuch zusammenhéangen. Ob ein Arbeits-(Schul-)unfall vorliegt, wird von der
Unfallkasse ausschliefSlich im Einzelfall -nach den Vorschriften der Reichsversicherungsordnung un-
ter Beachtung der standigen Rechtsprechung der Gerichte der Sozialgerichtsbarkeit- beurteilt. Es ist
in der Regel zu unterstellen, dass bei Verlassen des Schulgelandes wahrend der Pausen- und Unter-
richtszeiten kein Versicherungsschutz besteht.

13 EINGANGSBELEHRUNG FUR DEN SPORTUNTERRICHT

In den kommenden Schulhalbjahren werden Sie im Fach Sport/Gesundheitsforderung an unserer
Schule unterrichtet. Dieses Unterrichtsfach hat einige wichtige Besonderheiten. Diese Belehrung
umfasst zwolf Punkte, die von allen als verbindliche ,,Spielregeln” gleichermalien einzuhalten sind.

14 NUTZUNGSORDNUNG DER COMPUTEREINRICHTUNGEN

Die Regelung gilt fur die Benutzung von schulischen Computereinrichtungen durch Schiler*innen
im Rahmen des Unterrichts, der Gremienarbeit und zur Festigung der Medienkompetenz auflerhalb
des Unterrichts. Die Louise~Schroeder-Schule gibt sich fir den Umgang mit diesem Medium eine
dreiteilige Nutzungsordnung. Teil 1 —Allgemeines; Teil 2 - Nutzung der Schulcomputer, Teil 3 ergédnzt
Teil 2 in Bezug auf die Nutzung auRerhalb des Unterrichtes.

15 NUTZUNGSBEDINGUNGEN OFFICE 365 FUR SCHULER(INNEN)

Als Schiller*in der Louise-Schroeder-$chule erhalten Sie auf Wunsch eine kostenfreie Lizenz fiir
das komplette Paket ,Microsoft Office 365 Pro“. Der Lizenzwunsch wird in den ersten Schultagen
klassenweise liber Ihre Lernfeld- bzw. VB/L-Praxis-Lehrkrdfte abgefragt. Nach Bearbeitung erhalten
Sie die Zugangsdaten und lhren personlichen Lizenzschlissel Gber Ihre/n Lehrer*in.

DIE VOLLSTANDIGEN INFORMATIONEN ZU DEN PUNKTEN 9 - 15 — INSBESONDERE ZUR HAUS- UND SCHULORDNUNG —
FINDEN SIE AUF UNSERER HOMEPAGE. NUTZEN SIE zZuM ABRUF DIE QR-CODES AUF DER FOLGESEITE!

10



Die grundlegenden Rechtsangelegenheiten sowie die verschiedenen Nutzungsbedingungen und
Nutzungsordnungen werden i. d. R. in der Einfilhrungswoche bzw. BegriiRungstagen besprochen.

Die zugehorigen Einwilligungserklarungen finden Sie am Ende der Broschiire. Bitte fiillen Sie diese
aus und geben Sie bei lhrer Klassenleitung — ggfs. Tutor*in — oder ersatzweise im Sekretariat ab.

Grundlegende Rechtsangelegenheiten

Regelungen zum Eingangsbelehrung
Schul- und Hausordnung . . .
Verlassen des Schulgeldandes fiir den Sportunterricht

https://www.osz-louise- https://www.osz-louise-
https://www.osz-louise- schroeder.de/wp- schroeder.de/wp-
schroeder.de/hausordnung/ content/uploads/2022/07/Regelungen- | content/uploads/2022/03/Eingangsbel
zum-Verlassen-des-Schulgelaendes.pdf ehung-Sportunterricht.pdf

Nutzungsbedingungen/Nutzungsordnungen

... fiir Office 365 Pro fiir Schiilerinnen ... der Computereinrichtungen

https://www.osz-louise-schroeder.de/wp-
content/uploads/2022/03/Nutzungsordnung-
Computereinrichtung.pdf

https://www.osz-louise-schroeder.de/wp-
content/uploads/2022/03/Nutzungsbedingungen-0365.pdf
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16 KRANKMELDUNG/ ENTSCHULDIGUNGEN SOWIE BEURLAUBUNG/FREISTELLUNGEN

ENTSCHULDIGUNGEN von Erkrankungen

GemaR den geltenden Bestimmungen — insbesondere Abschnitt 4 der Haus- und Schulord-
nung - sind Krankmeldungen von volljahrigen Schiler*innen am ersten Tag der Krankheit bei der
Klassenleitung vorzunehmen. Die Ausbildungsleitung ist Gber ,Cc” in Kenntnis zu setzen.

Bei Minderjahrigen missen die Erziehungsberechtigten die Krankmeldung vornehmen.

Die Krankmeldung sollte in der folgenden Form erfolgen:

von E-Mail-Adresse der Schilerin/ des Schulers @oszlss.de

an: Lehrer*innenname@oszlss.de; Lehrer*innenname@oszlss.de
Cc: Ausbildungsleitung@Ausbildungsbehorde.de

Betreff: Krankmeldung, Klasse, Name

Sehr geehrte Frau Lehrkraftname,
sehr geehrter Herr Lehrkraftname,
sehr geehrte Frau/ geehrter Herr Name der Ausbildungsleitung,

ich melde mich fir (heute/diese Woche/ldnger) krank und bitte fiir mein Fernbleiben um Ent-
schuldigung. Ich werde voraussichtlich am ... wieder zum Unterricht erscheinen.

Freundliche GriiRe
Name, Klasse

Bei einer Erkrankung wahrend des Unterrichtstages sind die betroffenen Fachlehrkrafte oder die
Klassenleitung um Freistellung vom weiteren Unterricht zu bitten. Die Entschuldigung erfolgt in der
gleichen Form wie oben. Da der Arbeitgeber stets Uber Ihr Fernbleiben vom Berufsschulunterricht
informiert werden muss - deshalb das ,,Cc”.

Dauert die Fehlzeit langer als drei Schultage ist der Schule spatestens am siebten Tag nach dem
ersten Fehltag eine schriftliche Benachrichtigung mit einer drztlichen Bescheinigung vorzulegen.

Elektronische Arbeitsunfihigkeitsbescheinigung (eAU): Seit 2023 werden eAU an die Krankenkasse
gemeldet, die die AG einsehen kénnen. AN erhalten auf Verlangen eine AU in Papierform, hiervon
ist von duale SuS eine Kopie, bei der die Diagnose geschwarzt ist, den Klassenleitungen vorzulegen.

Die Benachrichtigung ist Uber den Briefkasten am Sekretariat oder durch direkte Abgabe bei der
Klassenlehrkraft einzureichen.

FREISTELLUNGSANTRAGE aus betrieblichen oder privaten Griinden
Eine Freistellung von der Schulbesuchspflicht kann nur von der Schule genehmigt werden!

Ein schriftlicher Antrag auf Freistellung von Berufsschultagen ist mit Begriindung mindestens eine
Woche vor dem Tag der Beurlaubung bei der Klassenleitung einzureichen.

Die Schule entscheidet, ob dem Antrag stattgegeben wird. Bei einer Dauer bis zu zwei Tagen durch
die Klassenleitung, bei langerer Dauer durch die Abteilungsleitung — es ist besonders zu beachten,
ob flir den gewlinschten Freistellungstermin bereits Leistungsiberpriifungen angesetzt sind.
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17 BENOTIGTE LERNMITTEL SCHULIAHR 2023/2024

Wir freuen uns, dass Sie einen Ausbildungsplatz erhalten haben und wiinschen lhnen, dass Sie
die Ausbildung erfolgreich abschlieBen. Fiir dieses Ziel bendtigen Sie bestimmte Lernmittel.
GemaR § 50 Abs. 2 des Schulgesetzes von Berlin sind Auszubildende, die sich in einem dualen Be-
rufsausbildungsverhaltnis befinden, von einer Lernmittelbefreiung ausgeschlossen, so dass Sie die
Kosten fiir die benotigten Lernmittel selbst tragen missen.

Fiir den Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestellte werden folgende Lernmittel bendtigt:

# Fach Titel Bestell-Nr. Verlag Kosten
. Office Milestones
Englisch . .
1.1 ; Englisch fiir Kaufleute 978-3-12-800074-9 |Klett 31,50 €
bei VFA o
fir Buromanagement
. Focus on Success
12 |EnBlisch | o Edition - 978-3-06-450984-5 | ¢ nelsen 31,25 €
bei DQ ) *
Allgemeine Ausgabe
Rechnungswesen fiir die kfm. |978-3-8045-6336-0 Winklers/
2. |VBK Ausbildung (Hermsen) 22. Auflage 2023 Westermann 41,50 €
(Einsatz im 2. Ausbildungsjahr) |*
3. |VBK BGB — Birgerliches Gesetzbuch |2/ & > 406~ 81121-0 | Beck Texte 7,90 €
92. Auflage im dtv
Recht und Wirtschaft in der 978-3-14-221061-2 Winklers/
4, |WL offentlichen Verwaltung 6. Auflage 50,95 €
Westermann
Grundlagenband *
Arbeitsgesetze, 978-406- 81055-8 |Beck Texte
> |WL Buch Softcover 103. Auflage im dtv 1390¢
. . 78-3-406- 81189-0 |Beck T
6. |OR Basistexte Offentliches Recht 978-3-406- 81189-0 . eck Texte 19,90 €
34. Auflage im dtv
7 l6r Grundgesetz fiir die 53. Auflage Beck Texte in dtv oder 9,90 €/
' Bundesrepublik Deutschland |Bundeszentrale fiir politische Bildung !
Gesamtkosten der Beschaffung fiir die Klassen VFA 175,55 €
Gesamtkosten der Beschaffung fiir die Klassen VFA-DQ 175,30 €

* Hinweis: Fir die markierten Titel bieten die Verlage digitale Biicher/Lizenzen an. Sie kénnen auch die
digitale Version kaufen, miissen jedoch zur Nutzung ein eigenes Endgerat (Notebook oder
Tablet; ein Smartphone ist nicht ausreichend) in der Schule dafiir verwenden.

Die Berufsschule stellt keine Notebooks o. &. zur Verfligung.

Diese Biicher sind von Ihnen Gber eine Buchhandlung lhrer Wahl zu beschaffen. Nehmen Sie Ihre Buch-
bestellung bitte friihzeitig vor, da zwar alle Titel grundséatzlich durch jede Buchhandlung beschafft wer-
den konnen, Lehrblicher im Regelfall aber nicht vorratig sind, sodass Lieferzeiten entstehen werden.
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18 BILDUNGSPAKET DER BUNDESREGIERUNG
WER HAT ANSPRUCHE AUS DEM BILDUNGSPAKET?

Alle jungen Menschen bis 25 Jahre aus Familien, die Arbeitslosengeld II, Sozialgeld, Sozialhilfe,
Kinderzuschlag, Wohngeld oder Leistungen nach dem Asylbewerberleistungsgesetz beziehen.

Keinen Anspruch haben Auszubildende mit Ausbildungsvergiitung und Baf6G-Empfénger.
WAS BRINGT DAS BILDUNGSPAKET JE ANSPRUCHSBERECHTIGTER SCHULER UND SCHULERIN?

= Schulbedarf in H6he von max. 174,00 € jahrlich
= Unterstitzung flr Kultur, Sport und Freizeit in Hohe von 10,00 €/Monat bis zum 18. Lebensjahr

= Zuschusse zur ...
... BVG-Monatskarte, Kosten fiir Klassenfahrten, Klassenausfliige und Nachhilfeunterricht

=  Kostenfreies Mittagessen in der Schulmensa
WIE ERHALTEN SIE DIESE LEISTUNGEN?

A. Individueller Antrag
bei der leistungsgebenden Stelle (Jobcenter, Sozialamt, Wohngeldamt)
fur Schulbedarf, monatlichen , Kultur-Zuschuss”, Klassenfahrten und BVG-Zuschuss

B. Antrag bei der Schule und Vorlage des Berlinpasses
flr Klassenausfliige und Nachhilfeunterricht

C. Antrag bei Mensapachter und Vorlage des Berlinpasses
fir kostenfreies Mittagessen

Wenn Sie zu den Anspruchsberechtigten ziahlen: Berlinpass beantragen!

19 SCHEMA zU DEN UNTERRICHTS- UND PAUSENZEITEN

KEM-Klassen ] KBM- und KF-Klassen
Mi-Klassen Unterrichts- IBA- und Wiko-Klassen
VFA-Klassen stunden eSS
08:15 bis 09:45 h 1./2. Stunde 08:35 bis 10:05 h
30 min Pause 20 min
10:15 bis 11:45 h 3./4. Stunde 10:25 bis 11:55 h
30 min Pause 30 min
12:15 bis 13:45 h 5./6. Stunde 12:25 bis 13:55 h
20 min Pause 20 min
14:05 bis 15:35 h 7./8. Stunde 14:15 bis 15:45 h
20 min Pause 10 min
15:55 bis 17:15 h 9./10. Stunde 15:55 bis 17:15 h
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21 VERHALTEN BEI FEUERALARM

Punkt 5.9 der Haus- und Schulordnung besagt: Bei Feueralarm ist das Schulgebdude unverziglich zu verlas-
sen und der im Freigelande vorgesehene Bereich aufzusuchen. Ein Fluchtwegeplan hangt in jedem Klassen-
raum. Vor Verlassen des Raumes miissen die Fenster und Zwischentiiren geschlossen werden, der Raum
wird nicht abgeschlossen. Den Weisungen des Lehrpersonals ist Folge zu leisten.

abt. Fluchtwegeplan

III }

“‘ Tennisplatze

nikus-
halle Turnhalle

Parkplatz Einfahrt

Lippstadter Strafe

1. Bei Ertonen des Alarmsignals bzw. optischer Signale verldsst die Klassengruppe unter Filhrung
der Lehrkraft geschlossen den Unterrichtsraum und begibt sich auf dem kiirzesten Wege
unter Beachtung des Fluchtwegeplans zligig zum Sammelplatz.

Durch die Mensa und die Digital Lounge verlaufen keine Fluchtwege!
Der Aufzug wird nicht genutzt!

2. Die Lehrkraft verlasst den Unterrichtsraum zuletzt und nimmt das Klassenbuch mit.

3. Die Lehrkraft schlieBt — sofern sie nicht im Gefahrenfalle daran gehindert wird — Fenster und
Tiren, ohne sie abzuschlieRen.

Die Klassen sammeln sich vor den Abteilungsschildern auf dem Sportplatz!

4. Die Lehrkraft hat sich auf dem Sammelplatz von der Vollzdhligkeit der Klassengruppe zu tber-
zeugen und meldet dies der Abteilungsleitung, die sich unter dem Abteilungsschild aufhalt.

5. Alle Lehrkrafte, sonstige Mitarbeiter*innen und alle Schiler*innen (auch diejenigen, die
keinen weiteren Unterricht haben) bleiben bis zur Aufhebung des Feueralarms durch den
Brandschutzbeauftragten auf dem Sammelplatz.
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22 BERUFSBILD

Verwaltungsfachangestellte/r ist ein anerkannter Ausbildungsberuf nach dem Berufsbildungsgesetz
(BBiG). Der Beruf ist dem Berufsfeld Wirtschaft und Verwaltung, Schwerpunkt Recht und 6ffentliche
Verwaltung zugeordnet.

Verwaltungsfachangestellte sind ausgebildete Fachkrafte des 6ffentlichen Dienstes. Sie arbeiten in
den Verwaltungsbehorden des Bundes, der Lander, der Kommunen, anderen 6ffentlich-rechtlichen
Koérperschaften sowie in Kirchenverwaltungen der evangelischen oder katholischen Kirche. Dort
sind sie als Sachbearbeiter*innen, beispielsweise im Bauamt oder Personalmanagement tatig.

Die Tatigkeiten von Verwaltungsfachangestellten umfasst Arbeiten der mittleren Funktionsebene
aller Aufgabenbereiche der Verwaltung. Sie gehdren zu den mittleren nichttechnischen Fachkraften
und sind mit den Beamt*innen des mittleren Dienstes vergleichbar.

Sie beraten Birger und Organisationen, erledigen Verwaltungsaufgaben, stellen Urkunden aus
- z. B. Reisepadsse, Personalausweise - planen und organisieren Arbeitsprozesse in ihrem Aufgaben-
bereich, beschaffen und bewirtschaften Material sowie langlebige Wirtschaftsglter nach 6konomi-
schen und 6kologischen Gesichtspunkten, bearbeiten Vorgange mit Hilfe moderner Informations-
und Kommunikationssysteme, erheben, verarbeiten und werten Daten aus, ermitteln Sachverhalte
und wenden Rechtsvorschriften an, bearbeiten Personalangelegenheiten und berechnen Entgelte
oder / und Ubernehmen Aufgaben im betrieblichen Rechnungswesen.

WEITERBILDUNGSMOGLICHKEITEN

Eine berufliche Ausbildung ist der erste Schritt ins Berufsleben. Danach geht es weiter, bspw. als
Sachbearbeiter*in im Personalwesen oder als Fachassistenz in der Leistungsgewdhrung nach dem
Zweiten Buch des Sozialgesetzbuchs (SGB Il) in einem Job-Center oder als Standesbeamte.

Unter bestimmten Voraussetzungen, z. B. nach mehrjahriger Berufserfahrung, sind verschiedene
Fort- und Weiterbildungen moglich, u. a.

Ausbilder*in (verantwortlich fir die Ausbildung von Azubis)
Verwaltungsfachwirt*in
Bachelor of Arts in Public Management

w W W W

Executive Master of Public Administration (Executive MPA)

Ziel kann natiirlich auch die berufliche Selbstdndigkeit sein. Keiner wird sein Leben lang immer
im gleichen Job dasselbe tun. Im Gegenteil: Wer heutzutage gute Chancen auf dem Arbeitsmarkt
bzw. als selbstdandiger Unternehmer haben will, muss flexibel sein und sich regelmaRig weiterbilden.
Es gibt jede Menge Lehrgdnge, Kurse oder Seminare, um sich zu spezialisieren, z. B.

2  Finanz- und Rechnungswesen
?  Lohnbuchhaltung
?  Marketing
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23 INFORMATIONEN ZUR AUSBILDUNG ZUM VERWALTUNGSFACHANGESTELLTEM/N

Dieser Ausbildungsberuf wird in folgenden Varianten angeboten:

2 Teilzeit zwei Berufsschultage und drei Tage Behérde/Betrieb pro Woche
? Schnellldufer wie Teilzeit, jedoch statt in 3in 2 Jahren;
eigenverantwortliches Uben und Lernen ist hier unabdingbar.
] Sprachenklasse funf Unterrichtshalbjahre im Teilzeitmodell und ein Auslandsaufenthaltshalbjahr
2 Blockmodell sechs bis acht Wochen mit fiinf Tagen Berufsschule pro Schulhalbjahr

? Doppelqualifizierung Blockmodell mit zusatzlichem Fachoberschulunterrichtstag
aullerhalb der Blockzeitwochen.

23.1 Stundentafeln (VFA)

Die Stundeplane der jeweiligen Varianten entsprechen den genehmigten Stundentafeln.

23.2 Informationen zur Ausbildung zum VFA - Sprachenklasse

Sie absolvieren lhre Berufsausbildung in drei Jahren, wobei Sie im 5. Halbjahr ein sechsmonatiges
Auslandshalbjahr beispielsweise in England, Malta, Finnland oder der Tirkei absolvieren. Sie erhal-
ten verstarkt Sprachunterricht (Englisch oder Tiirkisch oder Polnisch), der zum Teil jahrgangsiibergrei-
fend unterrichtet wird. Die angebotenen Sprachen hangen von einer Mindestschilerbeteiligung ab.

Der Auslandsaufenthalt wird durch das EU-Bildungsprogramm Erasmus+ gefordert.

23.3 Informationen zur Ausbildung zum VFA mit Doppelqualifikation

Sie erhalten im Rahmen von Blockunterricht die berufsschulrelevanten Inhalte vermittelt. Die Fa-
cher Deutsch und Englisch werden auf Fachhochschulschulniveau auch in der Blockzeit unterrichtet.

In der blockfreien Zeit kommen Sie an einem Tag der Woche ins Oberstufenzentrum. Dort erhalten
Sie - weiterhin Unterricht in Deutsch und Englisch —sowie in den Fachern Mathematik und Physik.

Zuordnung zur Abteilung | (bei Doppelqualifikation zuséitzlich Abteilung IiI)

Ihre Schilerakte wird in Abteilung | gefiihrt und Sie sind somit Schiler bzw. Schiilerin der Abteilung |
wahrend der gesamten Ausbildungszeit. Der Blockunterricht wird von der Abteilung | organisiert.

Der zusatzliche Unterricht einmal pro Woche in der blockfreien Zeit wird von Abteilung Il organi-
siert. Ansprechpartner sind Herr Gutjahr (stellv. Abteilungsleiter und Abteilungskoordinator) und
Herr Stangneth (Qualitatsbeauftragter)
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Priifungen
Am Ende der Ausbildungszeit nehmen Sie (ggfs.) an zwei Priifungen teil:

2 Abschlussprifung des Ausbildungsberufes nach dem BBiG
(siehe ndchster Abschnitt ,,Informationen zur Abschlusspriifung”)
2 sowie evtl. Fachhochschulreifeprifung in den Fachern Deutsch, Englisch und Mathematik

Die Fachhochschulreifepriifung ist bestanden, wenn beide Priifungen erfolgreich absolviert werden.
Das Bestehen der Abschlusspriifung ohne Erreichung der Fachhochschulreifepriifung ist méglich.

24 INFORMATIONEN ZUR PRUFUNG

AUFBAU DER ABSCHLUSSPRUFUNG

Die Zwischen- und Abschlusspriifung wird jeweils vor den zustdandigen Stellen des Bundes bzw. des
Landes Berlin abgelegt.

Zwischenpriifung zur Mitte des 2. Ausbildungsjahres
Teil | Teil 1l Teil 1l
Ausbildungsbetrieb, Haushaltswesen Wirtschafts-
Arbeitsorganisation und und und
biirowirtschaftliche Ablaufe Beschaffung Sozialkunde
60 Minuten 60 Minuten 60 Minuten

Abschlusspriifung am Ende der Ausbildungszeit
Teil | Teil Il Teil 11 Teil IV Teil V
Verwaltungs- Verwaltungsrecht | Wirtschafts- Fallbezogene
betriebs- Personalwesen und Verwaltungs- | und Rechtsanwendung
wirtschaftskunde verfahren Sozialkunde = praktische Priifung
135 Minuten 120 Minuten 120 Minuten 90 Minuten 45 Minuten

Weitere Informationen zur Prifung und Ausbildung finden Sie im Internet bspw. unter

www.bva.bund.de oder www.berlin.de/vak.
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VORZEITIGE ABSCHLUSSPRUFUNG

Die Ausbildungszeit kann um ein Semester verkiirzt werden. Voraussetzung dafir ist, dass die durch-
schnittlichen Leistungen in der Berufsschule im Semester vor dem Prifungssemester besser als 2,5
sind und der Ausbildungsbetrieb zustimmt.

Die Verkilirzung muss bei der zustandigen Stelle des Bundes bzw. Landes Berlin beantragt werden.
NACHTRAGLICHER ERWERB VON SCHULABSCHLUSSEN

Durch den erfolgreichen Abschluss einer dualen Berufsausbildung (Praxis in einem Ausbildungsbe-
trieb - Theorie in der Berufsschule) kénnen Sie bisher nicht erworbene Schulabschliisse erreichen,
in unserem dualen Ausbildungsgang die erweiterte Berufsbildungsreife- und den Mittleren Schulab-
schluss. Dabei ist es egal, mit welchem Abschluss Sie die Berufsausbildung beginnen.

Es ist moglich, ohne Schulabschluss in eine duale Berufsausbildung einzutreten und sie mit dem MSA
zu beenden, hierzu miissen Sie folgende Voraussetzungen erfiillen:

Erwerb der Erwerb des
erweiterten Berufsbildungsreife Mittleren Schulabschlusses
(§ 24 BSV) (§ 25 BSV)

. o erfolgreicher Abschluss
o erfolgreicher Abschluss )
der Berufsschule (mind. 480 UStd.)

der Berufsschule

(mind. 480 UStd. * einen Gesamtnotendurchschnitt im

Berufsschulunterricht) Abschlusszeugnis von mindestens 3,0
» die Abschlussprifung bestanden hat
e ausreichende Fremdsprachenkennt-

nisse nach § 26 BSV nachweist,

z. B. 120 Std. im WPU Englisch oder
bestandene KMK-Priifung

Auch die Anerkennung der Berliner Fachhochschulreife ist moéglich.
Nadhere Informationen dazu erhalten Sie unter www.berlin.de.
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25 LEISTUNGSBEWERTUNG

Die Noten in allen Lernfeldern und Fachern in der Berufsschule setzen sich nach der Berufsschulver-
ordnung (BSV) zu 50 % aus schriftlichen und zu 50 % aus sonstigen Leistungen zusammen.

Die Anzahl der Klassenarbeiten hdangt von dem Unterrichtsumfang ab. Bei einem zweistiindigen
Fach bzw. Lernfeld sind mindestens zwei Klassenarbeiten pro Halbjahr zu schreiben.
Es gilt folgender Bewertungsschlissel:

Prozentsatz der Bewertungseinheiten

Note Priifung vor der zustindigen Priifung vor der zustandigen
Berufsschule Stelle des OD Land, VAK Stelle des OD Bund, BVA
(zum Vergleich) (zum Vergleich)
1 ab 85,0 ab 92,0 ab 87,5
2 ab 70,0 ab 81,0 ab 75,0
3 ab 55,0 ab 67,0 ab 62,5
4 ab 45,0 ab 50,0 ab 50,0
5 ab 9,0 ab 30,0 ab 25,0
6 unter 9,0 unter 30,0 unter 25,0
HALBJAHRESNOTEN

Die Halbjahresnote stiitzt sich auf die von den Schiilerinnen und Schiilern im Schulhalbjahr erbrach-
ten schriftlichen, mindlichen, praktischen und sonstigen Leistungen (§ 9 | BSV).

ABSCHLUSSNOTEN UND ZEUGNISSE
Im Abschluss- oder Abgangszeugnis erscheint nur die Abschlussnote (§ 10 | BSV).

Die Abschlussnote ergibt sich aus den Leistungen aller besuchten Schulhalbjahre unter Bericksich-
tigung der in der Stundentafel festgelegten Gewichtung und der Leistungsentwicklung (§ 10 Il BSV).

Ein Abschlusszeugnis erhalten Sie nur, wenn Sie den Bildungsgang erfolgreich beenden. Ansonsten
wird ein Abgangszeugnis erstellt. Es gelten folgende Voraussetzungen fiir den erfolgreichen Ab-
schluss (§ 22 11 BSV):

2  der Gesamtnotendurchschnitt betragt mindestens 4,0,
2 nicht mehr als zwei der Abschlussnoten sind "mangelhaft"
und keine Abschlussnote ist ,,ungentigend”.

Die Berufsschule ist erfolgreich abgeschlossen, wenn diese Voraussetzungen erfillt sind; unab-
hangig vom Ergebnis der Abschlussprifung vor der zustandigen Stelle oder Kammer (§ 22 Il BSV).
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26 KURZINFORMATIONEN ZU DEN UNTERRICHTSFACHERN

ALLGEMEINBILDENDE FACHER:

Wirtschafts- und Sozialkunde, Kaufmannische Kommunikation und Sport

WISO — WIRTSCHAFTS- UND SOZIALKUNDE

Ziel des Faches "Wirtschafts- und Sozialkunde" ist, die Urteilsfahigkeit und Handlungskompetenz
der Schiler*innen systematisch zu foérdern und zu starken.

Dazu orientieren sie sich in komplexen gesellschaftlichen, wirtschaftlichen und politischen Zusam-
menhangen, hinterfragen diese auf ihren Sinn, ihre Zwange und ihre Gestaltungsmoglichkeiten, be-
urteilen diese sachkundig und nutzen zunehmend selbststandiger eigene Moglichkeiten der verant-
wortlichen Teilnahme am gesellschaftlichen, wirtschaftlichen und politischen Leben.

Leitbild des Unterrichts sind die miindige Blirger*innen in unserer Demokratie, die bereit sind, Ver-
antwortung in der Gesellschaft zu Gbernehmen.

Zur Forderung von Fach-, Personal-, Sozialkompetenz, Methoden- und Lernkompetenz werden die
folgenden Themenmodule im Unterricht behandelt:

Modul-Nr. Lernabschnitte des Pflichtbereiches
(1) Interessen in Beruf, Betrieb und Schule verantwortlich wahrnehmen
(2) Grundlagen der sozialen Sicherung verstehen und auf Zukunftsfahigkeit Gberprifen
(3) Im Tarifkonflikt begriindet Position beziehen
(4) Bewusst in einer globalisierten Welt leben
(5) An der politischen Willensbildung teilnehmen
Modul-Nr. Lernabschnitte des Wahlpflichtbereiches
(6) Die NS-Diktatur beurteilen oder die SED-Diktatur bewerten (wahlweise)
(7) An der Zukunft Europas teilhaben
(8) Die Bedeutung &kologischen Handelns fiir das Uberleben auf der Erde aufzeigen

Referenzquelle: RLP BS/BFS Sozialkunde/Wirtschafts- und Sozialkunde (gultig seit 2012/13)

22



KAUFMANNISCHE KOMMUNIKATION — KK

Kaufmdnnische Kommunikation - Deutsch

Das Fach "Kaufmannische Kommunikation" hat die Aufgabe, Sprache in mindlicher und schriftlicher
Form als Mittel der Darstellung und Verstandigung begreiflich zu machen. Die Reflexion Gber Spra-
che und Sprachverwendung geschieht integrativ im Unterricht. Der Zusammenhang von Kommuni-
kationssituation, sprachlicher Gestaltung und Wirkungsabsicht wird so verdeutlicht.

Kaufménnische Kommunikation - Englisch

Der Englischunterricht in der Berufsschule ist fortgefiihrter Englischunterricht auf der Stufe B1 und
bericksichtigt die unterschiedliche Vorbildung der Auszubildenden. Er bereitet zusatzlich auf die
freiwillige Prifung fiir das KMK-Fremdsprachenzertifikat Stufe 2 bzw. Stufe 3 (Eurolevel B1 bzw. B2)
vor.

Ziele fiir den allgemeinbildenden Unterricht Kaufmédnnische Kommunikation:

e Bewaltigung von berufstypischen Alltagssituationen
e Forderung der kommunikativen und interkulturellen Kompetenz
e Befdhigung zum selbststandigen Sprachenlernen

Lernabschnitte und —inhalte fir Kaufmannische Kommunikation Deutsch

e Grundlagen der Kommunikation (Kommunikationsmodelle, nonverbale Kommunikation)

e  Geschaftsbriefe entsprechend DIN, Aufbau und Stil normierter Briefe
e Protokoll

e Gestaltung und Gliederung eines Berichts

e Arbeitszeugnis, Zeugnisformulierungen

e Bewerbungsschreiben, Lebenslauf

Lernabschnitte und —inhalte fiir Kaufmannische Kommunikation Englisch

e  Mindliche Kommunikation
z. B. Telefongesprache fiihren, Besucher empfangen, Termine vereinbaren,
das eigene Arbeitsgebiet beschreiben, den eigenen Betrieb prasentieren

e Schriftliche Kommunikation
z. B. Geschiéftsbriefe und E-Mails verfassen (Anfragen, Angebote, Bestellungen,
Beschwerden, Konferenzen vorbereiten (Einladungen verfassen, Reisepldne erstellen)
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SPORT/GESUNDHEITSFORDERUNG

Mit Beginn lhrer Ausbildung nehmen Sie lhre berufliche und private Lebenswelt neu wahr und
beginnen diese selbstdandig zu gestalten. Im Rahmen l|hres Ausbildungsverhaltnisses missen Sie
Verantwortung fir sich und andere lGbernehmen und die sich daraus ergebenden Konsequenzen
kritisch reflektieren sowie eine angemessene Handlungsbereitschaft entwickeln, die zur selbst-
bestimmten Lebensgestaltung und zur beruflichen Qualifizierung beitragt.

Das Fach Sport/Gesundheitsforderung leistet hierzu einen wichtigen Beitrag und ist wahrend der
gesamten Ausbildungsdauer Pflichtfach.

Die folgenden moglichen Themenbereiche - gemdfS Berliner Rahmenlehrplan - mit ihren Handlungs-
situationen ermoglichen es lhnen, lhre Fach-, Personal-, Sozial- sowie Methoden- und Lernkompetenz
umfassend zu erweitern:

e  GESUNDHEIT FORDERN

e  VERANTWORTLICH HANDELN

e WAHRNEHMUNGSFAHIGKEIT AUSBILDEN

e  BEWEGUNGEN GESTALTEN, SICH KORPERLICH AUSDRUCKEN

e KOMMUNIKATIONS- UND KOOPERATIONSFAHIGKEITEN ENTWICKELN

e  BEWEGUNGSFORMEN UND BEWEGUNGSRAUME ENTDECKEN UND ERLEBEN

e [EISTUNGSORIENTIERT HANDELN, BELASTUNGEN ERFAHREN UND REFLEKTIEREN

e  HANDLUNGSREGELN UND HANDLUNGSSTRATEGIEN ENTWICKELN UND AUSWERTEN

Die regelmalige motorisch-aktive Unterrichtsteilnahme bildet die Basis Ihrer erfolgreichen Sport-
leistungsbewertung. Davon ausgehend werden im Rahmen der Themenbereiche die Qualitdt und
der Umfang der erworbenen Fertigkeiten und Kenntnisse beurteilt.

Soziales Engagement (u. a. Riicksichtnahme, Fairness, Teamfdhigkeit, ...) wird ebenso erwartet wie
die Ubernahme fachlicher Aufgaben (z. B. Helfen und Sichern, Gestaltung von Unterrichtsteilen, ...) sowie
organisatorischer Tatigkeiten (z. B. Auf- und Abbau von Sportgeriten, ...).

Die Notengebung berlicksichtigt die Kriterien Mitarbeit, Lernbereitschaft, Leistungsanstrengung sowie
Leistungsqualitat und kann ggf. durch Priifungen erganzt werden. So bilden die auf der Grundlage der
angestrebten Kompetenz-
entwicklung erworbenen
Fahigkeiten, Fertigkeiten
und Kenntnisse letztlich
lhre Gesamtleistung.

Louise-Schroeder-$chule
Schulgeldande und

Sportanlagen
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KURZINFORMATIONEN ZU DEN BERUFSBEZOGENEN FACHERN

VERWALTUNGSBETRIEBSWIRTSCHAFTSKUNDE (THEORIE/PRAXIS)

Verwaltungsbetriebswirtschaftskunde (VBK)

i ™
VBK- Praxis
e -
Excel \.
Marketingprojekt

Ulbungen zum KV-Recht

Ubungen zur FiBu

Ubungen zur KLR

VBK-Theorie Fach
e -

. - Semester
/ e
[ %+ Beschaffung - 1 [ %

< Grundlagen Privatrecht 5 <

% Kaufvertragsrecht 3. -

< Finanzbuchhaltung 4 <

< Kosten- und Leistungsrechnung 5.&6 -
\ / .
\\"'\-\__ __'-"/ \
[ schriftlich sonst. Leistungen Bewertung

-

schriftlich sonst. Leistungen

-

2 Klassenarbeiten
pro semester

Vortrage, etc.

50 % 50 %
¥
Fa R
Halbjahresnote VBK-T
73 %
p A

Mitarbeit, Tests, |

1 Klassenarbeit

pro Semester Vortrige, etc.

50 % 50 %

Y

Halbjahresnote VBK-P

25%

I

Halbjahresnote VBK
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OrreNTLICHES RECHT (OR)

Was wird unter diesem Rechtsgebiet verstanden?

Das offentliche Recht regelt vor allem das Verhaltnis zwischen Tragern der 6ffentlichen Gewalt (also
dem Staat und seinen Einrichtungen) und den Blrgern.

So gehéren etwa die im Grundgesetz verankerten Grundrechte dem Bereich des OR an. Daneben
werden zahlreiche weitere Rechtsmaterien als Teilbereiche dem OR zugeordnet, so das Verwaltungsver-
fahrens-, Verwaltungsvollstreckungsgesetz und die Verwaltungsgerichtsordnung.

Die wichtigsten Themengebiete wéhrend der Ausbildung sind:

e Staatsrecht e Grundsatze des ¢ Widerspruchsverfahren
* Allgemeine Staatslehre Verwaltungshandelns ¢ Verwaltungsgerichts-
e Verfassungsprinzipien ¢ Aufbau und Anwendung verfahren und Klagearten
e Staatsorgane der von Rechtsnormen ¢ besonderes
Bundesrepublik Deutschland e der Verwaltungsakt Verwaltungsrecht:
* Gesetzgebung e Verwaltungsrecht: * Gewerberecht,
* Trager der 6ffentlichen e Vollstreckung von e Ordnungswidrigkeitenrecht,
Verwaltung Verwaltungsakten o dffentlich-rechtlicher Vertrag
e konkurrierende ¢ Formelle- und materielle
Gesetzgebung Rechtsvoraussetzungen
« Ausfiihrung der des Verwaltungsaktes
Bundesgesetze ¢ Fehlerhafte Verwaltungsakte
« Grundrechte * Riicknahme- und Widerruf

von Verwaltungsakten

Diese Exkursionen ergéinzen den Unterricht:

2  Planspiel: ,Gang der Gesetzgebung” im Bundestag
2 Besuch des Verwaltungsgerichts

Das Fach befiihigt die Auszubildenden...

2 .. zur beruflichen Handlungskompetenz, um Aufgaben im Bereich der 6ffentlichen Verwaltung
verantwortungsbewusst, rechtssicher und biirgerorientiert wahrzunehmen.
... rechtliche Problemstellungen zu erfassen und Losungsvorschlage rechtlich zu begriinden.

2 . praxisbezogene Aufgaben oder Fille bearbeiten. Sie kdnnen dabei zeigen, dass Sie Sachver-
halte rechtlich beurteilen und verfahrensméaRig bearbeiten kénnen.
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WIRTSCHAFTSLEHRE

Sie bekommen Einblicke in die rechtlichen Grundlagen Ihres Ausbildungsvertrages sowie das
Arbeitsrecht.

Sie lernen wirtschaftliche Grundbegriffe kennen, verstehen dadurch Nachrichten besser.
Wirtschaftliche Zusammenhange werden verstandlicher.

Was ist z. B. das Bruttoinlandsprodukt?

Welchen Einfluss hat die Wirtschaftsordnung?

Was haben Inflation/Deflation/Zinsen mit Threm Leben zu tun?
Welche Bedeutung hat die Europdische Union dabei?

e W v W

Rahmen der
Ausbildung

Rechte und
Pflichten

Ziele von

Ausbildungs- Betrieben

vertrag

Wirtschafts-
kreislauf

Arbeitsvertrag Erfolgs-

messung

Wirtschaftliche
Grundlagen

Preisbildung
auf Markten

Zahlungsverkehr Wirtschaftslehre

Rechtsformen
von Unternehmen

GmbH (UG)
und AG

Bruttoinlandsprodukt

Stabilitatsgesetz
Wohlstandsindikator

Wirtschaftspolitik

Europdisches System

der Zentralbanken
Wirtschaftsordnungen

Marktwirtschaft

und Planwirtschaft Inflation/Deflation

Soziale
Marktwirtschaft
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27 INFORMATIONEN UBER DIE VERARBEITUNG PERSONENBEZOGENER DATEN

Hiermit informieren wir, welche personenbezogenen Daten wir erheben, wofiir diese benotigt, wie sie verarbeiten wer-
den sowie Uber Ihre Rechte nach geltendem Datenschutzrecht.

Fiir Rickfragen stehen wir Thnen gerne zur Verfligung:

Schulleiter Datenschutzbeauftragter
Ralph BuR, OStD Christian Libke, Beschaftigter
E-Mail: r.buss@oszlss.de E-Mail: c.luebke@oszlss.de
Telefon: +49 30 9018946-09 Telefon: +49 30 9018946-01

Flr die Datenverarbeitung unterscheiden wir folgende Personengruppen: Schiler*innen, Erziehungsberechtigte, schulisches Personal und
externe Personen. Die Daten sind in unserem Verzeichnis der Verarbeitungstatigkeiten erfasst.

Rechtliche Grundlage der Datenverarbeitung

Die Verarbeitung der Daten erfolgt gemaR Artikel 6 Absatz 1 Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) auf der Grundlage von § 64 Berliner Schulgeset-
zes! (SchulG). Danach diirfen die Schulen personenbezogene Daten von Schiilerinnen und Schiilern, ihren Erziehungsberechtigten, Lehrkréften und
sonstigen schulischen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern verarbeiten, soweit dies zur Erfiillung der ihnen durch Rechtsvorschriften zugewiesenen
schulbezogenen Aufgaben erforderlich ist. Um welche Daten es sich konkret handelt, wird insbesondere in §§ 2 bis 8 Schuldatenverordnung? festge-
legt. Personenbezogene Daten, die nicht unter diese Reglungen fallen, erheben und verarbeiten wir nur mit lhrer schriftlichen Einwilligung, wie
beispielsweise lhre E-Mail-Adresse oder das Aufnehmen und Verwenden von Fotos und Videos.

Zweck der Datenverarbeitung

Die Datenverarbeitung ist zur Erfullung des Bildungs- und Erziehungsauftrages der Schule gemaR §§ 1 und 3 SchulG erforderlich. Zweck der Datenver-
arbeitung ist insbesondere die Verwaltung der Schiiler- und Leistungsdaten, die Unterrichtsplanung und -gestaltung, das Erstellen von Zeugnissen,
Férderpldnen und Gutachten, Statistiken, die Uberwachung der Schulpflicht, die Kontaktaufnahme mit den Erziehungsberechtigten, Treffen von Er-
ziehungs- und OrdnungsmaRnahmen sowie die Evaluation und Qualitatsentwicklung. Die Erhebung der Staatsangehorigkeit, des Geburtslandes sowie
bei nichtdeutschem Geburtsland das Jahr des Zuzuges nach Deutschland erfolgt auf Beschluss der Kultusministerkonferenz und dient statistischen
Auswertungen. Die Merkmale ,nichtdeutsche Herkunftssprache” und ,,Kommunikationssprache in der Familie” werden zur Berechnung der Personal-
ausstattung der Schule verwendet.

Empfanger von personenbezogenen Daten

Innerhalb der Schule sind Lehrkrafte, padagogisches Personal sowie Mitarbeiter*innen der Schule Empfanger von personenbezogenen Daten. Eine
Ubermittlung an Dritte erfolgt nur, wenn dies gesetzlich erlaubt ist oder Sie eingewilligt haben. Im Rahmen einer gesetzlichen Befugnis Gibermitteln
wir regelmaRig Daten an die fur Bildung zustandige Senatsverwaltung fir statistische Zwecke, an die Schulaufsicht zur Aufgabenerfillung, an das
Schulamt im Rahmen der Aufnahme von Schiilerinnen und Schiilern und zur Uberwachung der Schulpflicht, an die aufnehmende Schule bei Schul-
wechsel, an das Jugendamt und an das Schulpsychologische und inklusionspadagogische Beratungs- und Unterstitzungszentrum (SiBuZ) zur Klarung
der Frage zum sonderpadagogischen Forderbedarf oder bei Beratungsbedarf der Schule.

Dauer der Speicherung

Die Aufbewahrungsfristen richten sich nach der Schuldatenverordnung (§ 11 Aufbewahrungsfristen). So bewahren wir Kopien der Abgangs- und Ab-
schlusszeugnisse bzw. Unterlagen zum Nachweis der Schulpflicht 50 Jahre auf; Priifungsunterlagen zehn Jahre; Kurs- und Anwesenheitsnachweise in
der gymnasialen Oberstufe flinf Jahre; Schiilerb6gen werden zwei Jahre nach Ablauf des Schuljahres, in dem die Schiilerin bzw. der Schiiler die Berliner
Schule verlassen hat, vernichtet, sofern die allgemeinbildende Schule mindestens 10 Jahre lang besucht worden ist. Weitere Informationen finden Sie
unter www.egovschool-berlin.de/datenschutzbriefe = 9. Anlage Nr. 1.

Personenbezogene Daten, die Lehrkréafte mit Genehmigung der Schulleitung auf privateigenen Geraten verarbeiten, werden entsprechend der Schul-
datenverordnung gel6scht, spatestens ein Jahr nachdem der/die Schiiler*in von der Lehrkraft nicht mehr unterrichtet wird.

lhre Rechte als betroffene Person

Ilhre Rechte uns gegeniber hinsichtlich der Sie betreffenden personenbezogenen Daten finden Sie unter www.osz-louise-schroeder.de/publikatio-
nen/sl-verwaltung/ LSS_Informationen_ueber_die_Verarbeitung_personenbezogener_Daten.pdf.

Weitergehende Informationen:

Schulgesetz des Landes Berlin und Schuldatenverordnung: www.berlin.de/sen/bildung/schule/rechtsvorschriften

Umsetzung der EU-Datenschutzgrundverordnung - Berliner Beauftragte fiir Datenschutz & Informationsfreiheit: www.datenschutz-berlin.de

Informationen zur Verarbeitung personenbezogener Daten im Lernraum Berlin

Die Senatsverwaltung fir Bildung, Jugend und Familie als Betreiber dieser Seiten nimmt den Schutz
lhrer personlichen Daten sehr ernst. Die ausfiihrliche Datenschutzerklarung des Lernraum Berlin
finden Sie unter https://www.lernraum-berlin.de/start/de/service/datenschutz/

VERANTWORTLICHE STELLE

im Sinne der Datenschutzgesetze, insbesondere der EU- Datenschutzgrundverordnung (DSGVO), ist:
Senatsverwaltung fir Bildung, Jugend und Familie,

Annett Kreuziger (Il E 6) Leitung der Arbeitsgruppe Lehrkraftefortbildung, Medienforum, Open Educational Resources (OER)
Bernhard-WeiR-Str. 6, 10178 Berlin

Wir behandeln lhre personenbezogenen Daten vertraulich und entsprechend den gesetzlichen Datenschutzvorschriften sowie dieser Datenschut-
zerkldrung. Soweit auf unseren Seiten personenbezogene Daten (beispielsweise Name, Anschrift oder E-Mail-Adressen) erhoben werden, erfolgt

L http://gesetze.berlin.de/jportal/?quelle=jlink&query=SchulG+BE&psml=bsbeprod.psml&max=true&aiz=true
2 http://gesetze.berlin.de/jportal/?quelle=jlink&query=SchulG+§5aV+BE&psml=bsbeprod.psmI&max=true&aiz=true
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dies stets auf freiwilliger Basis. Diese Daten werden nicht an Dritte weitergegeben. Wir weisen darauf hin, dass die Datenibertragung im Internet

(z.B. bei der Kommunikation per E-Mail) Sicherheitsliicken aufweisen kann. Ein liickenloser Schutz der Daten vor dem Zugriff durch Dritte ist nicht

moglich.

IHRE BETROFFENENRECHTE

Unter den angegebenen Kontaktdaten der Senatsverwaltung konnen Sie jederzeit folgende Rechte ausliben:

. Auskunft tiber lhre bei uns gespeicherten Daten und deren Verarbeitung (Rechtsgrundlage: Art. 15 DSGVO),

. Berichtigung unrichtiger personenbezogener Daten (Rechtsgrundlage: Art. 16 DSGVO),

. Léschung Ihrer bei uns gespeicherten Daten (Rechtsgrundlage: Art. 17 DSGVO),

. Einschrankung der Datenverarbeitung, sofern wir Ihre Daten aufgrund gesetzlicher Pflichten noch nicht I6schen diirfen,
(Rechtsgrundlage: Art. 18 DSGVO),

. Widerspruch gegen die Verarbeitung Ihrer Daten bei uns (Rechtsgrundlage: Art. 21 (1) DSGVO) und

D Dateniibertragbarkeit, sofern Sie in die Datenverarbeitung eingewilligt haben oder einen Vertrag mit uns abgeschlossen haben (Rechtsgrund-
lage: Art. 20 DSGVO). Sofern Sie uns eine Einwilligung erteilt haben, knnen Sie diese jederzeit mit Wirkung fur die Zukunft widerrufen
(Rechtsgrundlage: Art. 21 (1) DSGVO).

Sie kénnen sich jederzeit mit einer Beschwerde an die fur Sie zustandige Aufsichtsbehérde wenden:

Berliner Beauftragte fiir Datenschutz und Informationsfreiheit Friedrichstr. 219

Besuchereingang: Puttkamerstr. 16 — 18 (5. Etage), 10969 Berlin

Telefon: 030 13889-0, Telefax: 030 2155050, E-Mail: mailbox@datenschutz-berlin.de.

ZWECKE DER DATENVERARBEITUNG DURCH DIE VERANTWORTLICHE STELLE

Die Nutzung der Angebote des Lernraums Berlin ist freiwillig. Eine Rechtsgrundlage, die zur Teilnahme an dieser Form des Angebots verpflichtet,

gibt es nicht. Wir verarbeiten Ihre personenbezogenen Daten nur zu den in dieser Datenschutzerklarung genannten Zwecken. Eine Ubermittlung

Ihrer personlichen Daten an Dritte zu anderen als den genannten Zwecken findet nicht statt. Wir geben lhre personlichen Daten nur an Dritte wei-

ter, wenn:

. Sie lhre ausdriickliche Einwilligung dazu erteilt haben (Rechtsgrundlage: Art. 6 (1) a) DSGVO),

. die Verarbeitung zur Abwicklung eines Vertrags mit lhnen erforderlich ist (Rechtsgrundlage: Art. 6 (1) b) DSGVO),

. die Verarbeitung zur Erfillung einer rechtlichen Verpflichtung erforderlich ist (Rechtsgrundlage: Art. 6 (1) c) DSGVO)

. die Verarbeitung zur Wahrung berechtigter Interessen erforderlich ist und kein Grund zur Annahme besteht, dass Sie ein liberwiegendes
schutzwiirdiges Interesse an der Nichtweitergabe Ihrer Daten haben ((Rechtsgrundlage: Art. 6 (1) f) DSGVO).

AUFTRAGSVERARBEITUNG DURCH DRITTE

Auf der Basis eines Vertrags zwischen der Senatsverwaltung fir Bildung, Jugend und Familie und dem Konrad-Zuse-Zentrum fiir Informationstechnik

Berlin (ZIB) - das ZIB ist eine 6ffentlich-rechtliche Anstalt - zur Auftragsverarbeitung nach Art. 28 DSGVO wird das moodle-System des Lernraum

Berlin und alle im Betrieb des Lernraum Berlin anfallenden, auch persoénlichen Daten auf Servern des ZIB verarbeitet. Das ZIB hat keinen Zugriff auf

diese Daten, es stellt nur Hardware und Internetzugang zur Verfiigung.

Das ZIB stellt als Auftragnehmer die Sicherheit gem. Art. 28 Abs. 3, S. 2 lit. ¢, 32 DS-GVO insbesondere in Verbindung mit Art. 5 Abs. 1, Abs. 2 DS-

GVO her. Insgesamt handelt es sich bei den zu treffenden MaRnahmen um MaRnahmen der Datensicherheit und zur Gewahrleistung eines dem

Risiko angemessenen Schutzniveaus hinsichtlich der Vertraulichkeit, der Integritat, der Verfugbarkeit sowie der Belastbarkeit der Systeme. Dabei

sind der Stand der Technik, die Implementierungskosten und die Art, der Umfang und die Zwecke der Verarbeitung sowie die unterschiedliche Ein-

trittswahrscheinlichkeit und Schwere des Risikos fiir die Rechte und Freiheiten natirlicher Personen im Sinne von Art. 32 Abs. 1 DS-GVO zu bertick-

sichtigen

Welche personenbezogenen Daten werden verarbeitet?

Bei der Nutzung des Lernraum werden folgende Daten in der Anwendung Moodle verarbeitet:

. Profildaten: Vor- und Nachname, Anmeldename, Kennwort in verschlisselter Form,

. E-Mailadresse, Profil-Konfigurationen, Rolle, ID sowie weitere freiwillige Eingaben wie z. B. ein persénlicher Profiltext oder ein Profilbild

. Schul- und Kurszugehérigkeit

. Daten, die die Schilerin oder der Schiler bei der Nutzung selbst eingibt oder hochladt (nutzergenerierte Inhalte) mit Namen und Zeitstempel:
Aktivitaten wie z. B. abgegebene Aufgaben, Tests oder Quizzes, Beitrage in Wikis, Chats, Abstimmungen oder Glossaren, selbst hochgeladene
Dateien

. Metadaten: IP-Adresse, Zugriffszeitpunkt, Session-ID

. AuBerdem werden folgende Logdateien auf dem Server verarbeitet:

. Metadaten: IP-Adresse, Zugriffszeitpunkt, Browsertyp und -version, Betriebssystem

Wer hat Zugriff auf diese Daten?

. Die Systemadministration hat Zugriff auf die Logdateien auf dem Server.

. Die Moodle-Administration hat Zugriff auf die Daten in Moodle, mit Ausnahme der Session-ID und des Kennworts.

. Die Schulbereichsadministration unserer Schule hat Zugriff auf die Daten unseres Schulbereichs in Moodle, mit Ausnahme der Metadaten,
Profil-Konfigurationen und des Kennworts.

. Die System-, Moodle- und Schulbereichsadministration verarbeitet die Daten nur soweit es erforderlich ist, um den ordnungsgemafen Be-
trieb des Lernraum sicherzustellen.

. Die Kursleitung sieht in ihrem Kurs die von den Teilnehmerinnen und Teilnehmern eingegebenen Daten und hochgeladenen Dateien sowie
deren Profile.

. Andere Teilnehmerinnen und Teilnehmer kdnnen im gemeinsamen Kurs nur die Profile und Eintrage in gemeinsam bearbeiteten Aktivitdten

(z. B. im Glossar, Wiki oder Chat, gemeinsam bearbeitete Aufgaben, Datenbanken, Texte, Tabellen oder Prasentationen) sehen.
Wann werden die personenbezogenen Daten gel6éscht?

. Personenbezogene Daten innerhalb eines Kurses werden mit Zurticksetzung des Kurses am Ende des Schuljahres bzw. des Oberstufenkurses
geloscht. Schul- und Kurszugehorigkeit werden bei Verlassen der Schule geléscht.
. Das Benutzerkonto fiir den Lernraum Berlin und alle personenbezogenen Daten werden geléscht, wenn die Einwilligungserklarung widerru-

fen wird. Geschieht dies wahrend des Schuljahres, bleiben die Beitrage bei gemeinsam mit anderen Teilnehmerinnen und Teilnehmern bear-
beiteten Aktivitaten und Materialien bis zur Zurticksetzung des Kurses am Ende des Schuljahres erhalten, da sie wichtige Inhalte fur den gan-
zen Kurs enthalten kénnen.
. Freiwillig eingetragene Profildaten konnen jederzeit selbststdandig geloscht werden.
. Metadaten in Moodle werden nach spatestens 35 Tagen automatisch geldscht, Logdateien auf dem Server nach spatestens 14 Tagen.
Welche Rechte haben Sie?
Gegenlber unserer Schule haben Sie ein Recht auf Auskunft tiber die personenbezogenen Daten der Schiiler*innen. Sie haben das Recht auf Berich-
tigung, Léschung oder Einschrankung sowie ein Widerspruchsrecht gegen die Verarbeitung. AuBerdem haben Sie ein Recht auf Beschwerde bei der
Berliner Beauftragten fiir Datenschutz und Informationsfreiheit.
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Informationen zur Verarbeitung personenbezogener Daten mit ISERV

zur Nutzung von IServ ist die Verarbeitung personenbezogener Daten notwendig. Wir informieren alle Nutzer gemaR
den Datenschutzgesetzen. Verantwortlich fir die Datenverarbeitung im IServ unserer Schule ist der Schulleiter. Fragen
zum Datenschutz richten Sie an den schulischen Datenschutzbeauftragten.

Schulleiter Datenschutzbeauftragter
Ralph BuR, OStD Christian Libke, Beschaftigter
E-Mail: r.buss@oszlss.de E-Mail: c.luebke@oszlss.de
Telefon: +49 30 9018946-09 Telefon: +49 30 9018946-01

Daten von Nutzerinnen / Nutzern werden zu folgenden Zwecken verarbeitet:
Die Verarbeitung ist erforderlich zur Nutzung von ISERV als eine Lern- und Kommunikationsplattform.
Diese Daten werden auch nur fir diesen Zweck verwendet. ISERV beinhaltet u.a. tiber folgende Module:

. Schulorganisation: z.B. Kalender, Adressbuch, Dateiverwaltung

. Kommunikation per E-Mail, Messenger, Foren, News

. Aufgabenmodul zur Stellung und Bewertung von Lernaufgaben

. Videokonferenz-Modul zur Durchfiihrung von Online-Unterrichtseinheiten in der Lerngruppe

ISERV bildet die technische Basis fiir das IT-gestiitzte Lernen und Lehren in der Schule, lasst sich webbasiert oder Uber die vorgesehene App des
Anbieters nutzen.

Die Verarbeitung der personenbezogenen Daten in ISERV ist zuldssig, sofern Nutzer oder bei minderjahrigen deren Erziehungsberechtigte hierin
eingewilligt haben (Artikel 6 Absatz 1 Buchstabe a). Hierbei reicht die Einwilligung eines Elternteils bzw. einer erziehungsberechtigten Person. Die
Einwilligungserklarung erfolgt schriftlich und ist zu dokumentieren.

Im ISERV-Schulserver werden folgende personenbezogenen Daten je nach Nutzung der Modaule fiir jeden Nutzer verarbeitet:

e Vorname e  Gruppenmitgliedschaften (z. B. Klassen oder Kurse)

e Nachname e personliche Einstellungen

e  Spitzname (selbst gewahlt) e ISERV- E-Mail-Adresse (Format i. d. R: Kontoname@schulname.de)
e selbst eingegebene verdffentlichte Kontaktdaten e Inhalte der Kommunikation in z. B. E-Mail, Messenger, Foren

e Kontoname (Formati.d.R.: vorname.nachname) e Dbeliebige Dateien, z. B. Dokumente, Bilder, Videos

e  Passwort (als Prifsumme) e |P-Adresse

¢ Homeverzeichnis e Informationen zu Anfragen an Serverdienste (HTTP, SMTP, FTP, ...)
e  Terminverwaltung e Informationen zu Raumbuchungen

e  Erstellungsdatum e Informationen zu Klausurplanen

e Name des Erstellers e Druckauftrage

e letzter Login e Druckguthaben

Im Falle einer Teilnahme an einer Videokonferenz werden neben Bild- und Tondaten zusatzliche Daten zur Konferenz verarbeitet: Name des Rau-
mes, IP-Nummer des Teilnehmers und Informationen zum genutzten Endgerat. Je nach Nutzung werden ggf. Inhalte von Freigaben der Teilnehmer
verarbeitet. Eine Speicherung der Daten durch die Schule erfolgt nicht. Speicherung solcher Daten von Einzelpersonen wird in der Nutzungsordnung
geregelt.

Zugriff auf personenbezogenen Daten von Nutzern

. Auf personliche Dateien hat nur der Nutzer selbst Zugriff, auBer es wurden selbst Freigaben erteilt.

. Auf gruppenbezogene Daten haben alle Mitglieder der jeweiligen Gruppe Zugriff. Die genauen Zugriffsrechte sind durch die Schule
konfigurierbar.

. Schuléffentliche Daten werden von ausgewahlten Nutzerinnen / Nutzern erstellt und sind fuir ausgewahlte Gruppen oder alle Nutzerinnen /
Nutzer lesbar.

. Alle Teilnehmer einer Videokonferenz haben Zugriff im Sinne von Sehen, Horen und Lesen auf die Inhalte. Ggf. haben auch

Erziehungsberechtigte Zugriff, wenn sie die Zugangsdaten ihres Kindes nutzen oder diese bei der Nutzung begleiten.
Der Anbieter hat Zugriff auf die verarbeiteten Daten im Rahmen der Auftragsverarbeitung nur auf Weisung der Schulleitung.
Ubermittlung an Dritte
In einigen Modulen werden im Fall der Nutzung zusatzliche Registrierungen /Anmeldungen notwendig. Hier bestehen aber Unterauftragsverarbei-
tungsvertrage, es handelt sich also nicht um Dritte. Andere Ubermittlungen finden ohne Einwilligung nicht statt.
Drittlander
Die Verarbeitung der personenbezogenen Daten findet in jedem Fall gesichert innerhalb Deutschlands statt. Es gibt hier 3 Optionen:
. rein innerhalb der Schule (Server und Sicherung)
. Server innerhalb der Schule, Sicherung auf Backup-Server in einem zertifizierten Rechenzentrum
. Server und Sicherung in eigener Instanz in der Cloud in zertifizierten Rechenzentren
Speicherdauer der personenbezogenen Daten
Alle personenbezogenen Daten einer Nutzerin / eines Nutzers werden so lange gespeichert, wie die Nutzerin / der Nutzer die Schule besucht. Bei
Widerruf einer Einwilligung wird das Nutzer-Konto geldscht.

. Nutzerinnen / Nutzer kénnen alle Daten l6schen, auf die sie Schreibzugriff haben.

. Logs sind nicht dnderbar, werden automatisch nach 6 Monaten geloscht.

. Geldschte Konten und Gruppen werden sicherheitshalber noch fiir 90 Tage gespeichert und danach endgiiltig automatisch geldscht.
. Videokonferenzen werden nicht gespeichert.

Werden die personenbezogenen Daten auf Basis einer Einwilligung verarbeitet, so besteht jederzeit die Moglichkeit, diese zu widerrufen. Die Verar-
beitung wird dann ab dem Widerruf nicht mehr stattfinden. Dem Nutzer ist dann der Zugang zu ISERV verwehrt.

Der Betroffene hat ein Recht auf Auskunft gegentiber der Schule Uber die ihn betreffenden personenbezogenen Daten sowie auf Berichtigung oder
Léschung oder auf Einschrénkung der Verarbeitung, ebenso ein Widerspruchsrecht gegen die Verarbeitung sowie das Recht auf Datenubertragbar-
keit. Der User kann sich jederzeit bei der Aufsichtsbehorde liber die Verarbeitung beschweren.

Verfligt der Betroffene bereits Gber die Daten, finden die letzten drei Absdtze keine Anwendung.

Es findet keine automatisierte Entscheidungsfindung statt.
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28 Einwilligungserklarungen

Einwilligungserklarungen/Kenntnisnahme zur Schulordnung, Eingangsbelehrung, den Nutzungsordnungen
und zur Verarbeitung personenbezogener Daten an der Louise-$Schroeder-Schule

Bitte in Druckschrift ausfillen, unterschreiben und der Klassenlehrerin bzw. dem Klassenlehrer abgeben!

Name, Vorname der Schilerin/
des Schiilers

Klasse/Kurs

Bei Minderjahrigen der Name
des/der Erziehungsberechtigten

1. Die Schul- und Hausordnung einschliel3lich Entschuldigungsregelung bei Fehlzeiten,
die Belehrung fiir den Sportunterricht sowie die Erklarungen zu der Nutzungsordnung der
Computer-Einrichtungen und die Nutzungsbedingungen Office 365 fiir Schiiler*innen

habe ich gelesen. Mit den festgelegten Regeln bin ich einverstanden. Mir ist bekannt, dass die
Schule den Datenverkehr protokolliert und durch Stichproben tberprift. Sollte ich gegen die
Nutzungsregeln verstoRen, verliere ich meine Berechtigung fiir die Nutzung aulRerhalb des Un-
terrichts und muss gegebenenfalls mit SchulordnungsmaRnahmen rechnen. Bei Verstol3 ge-
gen gesetzliche Bestimmungen sind zivil- oder strafrechtliche Folgen nicht auszuschlieRen.

2. Verlassen des Schulgeldndes wahrend der Pausen

Von den Regelungen zum Verlassen des Schulgelandes habe ich Kenntnis genommen. Insbesondere
ist mir klar, dass ein Verlassen des Schulgeldandes in Pausen- und Unterrichtszeiten in der Regel auf
eigenes Risiko geschieht und ein Versicherungsschutz durch das Land Berlin nicht besteht.

3. Informationen (iber die Verarbeitung personenbezogener Daten

Von der Regelung zur Verarbeitung personenbezogener Daten habe ich Kenntnis genommen.

Unterschrift der Schilerin bzw.
des Schiilers

Bei Minderjahrigen die Unterschrift
des/der Erziehungsberechtigten

Ort, Datum
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Einwilligungserklarung zur Verarbeitung personenbezogener Daten
bei der Nutzung von ISERV und dem Lernraum Berlin

Liebe Schulerinnen und Schiiler, liebe Eltern

die Louise-Schroeder-Schule stellt ihren Schiler*innen und Lehrkréften als Kommunikations- und Austauschplattform ISERV und den
Lernraum Berlin zur Verfligung. ISERV dient ausschlieflich der schulischen Kommunikation und erméglicht allen Nutzern, schulbezogene
Daten zu speichern und auszutauschen. Naheres, insbesondere zur Art der verarbeiteten Daten, entnehmen Sie bitte den beigefligten
»Informationen zur Verarbeitung personenbezogener Daten”.

Der Lernraum Berlin wird durch die Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie bereitgestellt und von Mitarbeiter*innen der Senats-
verwaltung betreut. Bei der Nutzung von Lernplattformen werden personenbezogene Daten verarbeitet. Daher bittet die Schule Sie um Ihr
Einverstandnis fur die Erfassung, Speicherung und Verarbeitung dieser Daten zur ausschlieBlichen Verwendung zu schulischen Zwecken.

Folgende Daten werden gespeichert: Name, Vorname, Anmeldename, Emailadresse, anfallende nutzungsbezogene Daten wie Datum der
Anmeldung, Zeit und Art der Zugriffe auf Lernangebote und Profile anderer Nutzer, bearbeitete Lektionen, auf der Lernplattform
veroffentlichte Beitrage in Foren und Mitarbeit in Kursen.

Auf die Daten haben der Administrator der Lernplattform und die Lehrkréfte Zugriff. Daten im Zusammenhang mit Aufgaben, Workshops
und Foren kénnen die anderen Klassenkursteilnehmer*innen einsehen. Fiir andere Personen sind sie nicht sichtbar. Die Kursdaten und
Inhalte werden bis zum Datum des reguldren Abschlusses der Klasse/des Kurses bereitgehalten.

Damit Sie ISERV und den Lernraum Berlin nutzen kénnen, ist Ihre Einwilligung zur Nutzung Ihrer persdnlichen Daten notig. Die Einwilligung
ist freiwillig und gilt zeitlich unbeschrankt, sofern sie nicht widerrufen wird. Die Einwilligung endet jedoch mit dem Ende der Schulzeit. Aus
der Nichterteilung oder dem Widerruf der Einwilligung entstehen keine Nachteile.

Diese Einwilligung kann jederzeit fiir die Zukunft bei uns schriftlich widerrufen werden. Durch den Widerruf der Einwilligung wird die Recht-
maRigkeit der aufgrund der Einwilligung bis zum Widerruf erfolgten Verarbeitung nicht berihrt. Im Falle des Widerrufs werden entspre-
chende Daten zukiinftig nicht mehr fiir ISERV oder den Lernraum Berlin verwendet und unverziiglich geléscht. Soweit die Einwilligung nicht
widerrufen wird, gilt sie bis zum Ende lhres Schulbesuchs an der Louise-$chroeder-$chule. Nach dem Ende werden die Daten gel6scht.

Bul
Schulleiter

Name, Vorname der Schilerin/
des Schiilers

Bei Minderjahrigen der Name
des/der Erziehungsberechtigten

Ich willige ein, dass meine personenbezogenen Daten It. Merkblatt , Informationen zur Verarbeitung perso-
nenbezogener Daten mit ISERV* durch die Louise~$chroeder-$chule in ISERV verarbeitet werden diirfen.

Unterschrift der Schilerin bzw.
des Schiilers

Bei Minderjdhrigen die Unterschrift
des/der Erziehungsberechtigten

Ich willige ein, dass meine personenbezogenen Daten It. Merkblatt , Informationen zur Verarbeitung perso-
nenbezogener Daten im Lernraum Berlin“ durch die Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie im
Lernraum Berlin verarbeitet werden diirfen.

Unterschrift der Schilerin bzw.
des Schiilers

Bei Minderjahrigen die Unterschrift
des/der Erziehungsberechtigten

Ort, Datum

32

JUBLUAIIGE 131y 31U

\
4



Raum fiir lhre Notizen




Louise-Schroeder-5Schule

Oberstufenzentrum Blrowirtschaft und Verwaltung

S—

Lippstddter Strafe 9 — 11, 12207 Berlin (Steglitz-Zehlendorf)
Telefon +49 30 9018946-01— Telefax +49 30 9018946-05
info@oszlss.de - www.osz-louise-schroeder.de ferufsschule

Berufsfachschule
Fachoberschule
Berufsoberschule
Berufliches Gymnasium



mailto:info@oszlss.de

